EK-1 Süreç Akış Şeması

ANADOLU ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK-MİMARLIK FAKÜLTESİ 

STAJ SÜRECİ AKIŞ ŞEMASI 
[image: image1.emf]Bölüm Staj Kılavuzu 

[1]

ve  Staj Yönergesini 

[2]

inceleyiniz .

STAJ

Güz yarıyılı ortasından başlayarak uygun staj yeri 

[3]

bulunuz.

Staj yapılacak işyeri “staj yapma zorunluluğu 

belgesi” istiyor mu?

“Staj Zorunluluk Belgesi”ni 

[4]

staj komisyonundan alınız.

Bölüm Sekreterliğinden alınacak olan “Staj Başvuru Formu” 

[5]

nu doldurup staj komisyonuna başvurarak staj yeri 

uygunluğu  için onay alınız.

Onay alındı mı?

Onaylanmış “Staj Başvuru Formu” ve staj yapılacak 

işyerinden alınan “Staj Uygunluk Belgesi” ni 

[6]

Staj 

Komisyonuna iletiniz.

Staj kılavuzunda tanımlanan biçimde stajını tamamlayınız.

Staj komisyonunca ilan edilen tarihte staj evraklarını 

[9]

Bölüm Staj Komisyonuna teslim ediniz.

STAJ İŞLEMLERİ 

TAMAMLANDI

[1],[2],[5],[7],[8]

Fakülte web sitesinden veya Bölüm Başkanlığından 

       ulaşılabilir.

[3]Staj yapılacak işyerleri hakkında staj kılavuzunun ilgili

       bölümle rine bakınız.

[4]Staj zorunluluk belgesi almak için işletmenin ticari ünvanı 

tam olarak bilinmelidir  (Örn: Pınar Süt Mamülleri Sanayi A.Ş.).

[6]Stajınızın kabul edildiğine dair işletme yetkilisi tarafından 

imzalanmış belge.

[9]Staj raporu, staj değerlendirme formu.

Staj yapacağınız işyerine başvurunuzu yapınız.

Bölüm Başkanlığından, “Staj Değerlendirme Formu” 

[7]

, “Staj 

Raporu Yazım Formatı” 

[8]

ve staj yapılacak işyerine hitaben 

yazılmış resmi yazıyı teslim alınız.

Staj değerlendirme sürecine giriniz.

Hayır

Evet

Evet

Hayır


EK-2 Staj Başvuru Dilekçesi ve Staj Komisyonu onay yazısı

ANADOLU ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK MİMARLIK FAKÜLTESİ

………………………..BÖLÜMÜ BAŞKANLIĞI’NA
Tarih:

Bölümünüzün ……………..sınıf  ve……………..  numaralı öğrencisiyim.   ………………..stajımı yapmak üzere başvuruda bulunduğum aşağıda bilgilerini sunduğum kuruluş, başvurumu uygun bulmuştur. Stajımı ilgili kuruluşta yapma talebimi olurlarınıza arz ederim.

Öğrencinin Adı Soyadı

İmzası

Kuruluş 

Adı
:

Temel İlgi Alanı
:

Adresi
:

Telefon Numarası
:

Web Adresi
:


Tarih:

………………………..BÖLÜMÜ BAŞKANLIĞI’NA

Adı geçen öğrencinin belirtilen iş yerinde stajını yapması komisyonumuzca uygun görülmüştür.

Saygılarımızla,

Staj Komisyonu Başkanı

EK-3 Kuruluşa Bölüm Başkanlığı tarafından yazılacak yazı örneği

Kuruluş Adı ve Adresi

Anadolu Üniversitesi Mühendislik Mimarlık Fakültesi Staj Yönergesi uyarınca Bölümümüzde 4. yarıyıl derslerini tamamlayan öğrencilerimizin  her biri en az …. iş günü staj yapma yükümlülüğü vardır. 

Bölümümüz ……. Numaralı öğrencisi…………’in stajını kuruluşunuzda yapmak üzere başvurduğu anlaşılmaktadır. Öğrencimize  öğrenim gördüğü  program ile ilgili bir iş alanını tanımak ve iş yerindeki uygulamaları öğrenmesini, eğitim ve öğretim yoluyla edindiği bilgi ve becerileri uygulayarak deneyim kazanmasını sağlayacak staj uygulaması kapsamında verdiğiniz destek ve katkılarınız için teşekkürlerimizi sunarız.

Staj sonunda öğrencinin staj değerlendirmesi için kullanılmak üzere gerekli “Staj Değerlendirme Formu” ekte sunulmuştur. Katkılarınız için teşekkür eder, çalışmalarınızda başarılar dileriz.

Saygılarımızla,

Bölüm Başkanı

EK-4 Staj Değerlendirme Formu

ANADOLU ÜNİVERSİTESİ MÜHENDİSLİK MİMARLIK FAKÜLTESİ
ANADOLU UNIVERSITY FACULTY OF ENGINEERING AND ARCHITECTURE

STAJ DEĞERLENDİRME FORMU

SUMMER PRACTICE EVALUATION FORM

Stajyerin Adı Soyadı

:.................................................................................................

Name of Trainee



Öğrenci Numarası

:.................................................................................................

Student ID Number

Bölüm



:.................................................................................................

Department




Bölümde Geçen Yıl Sayısı
:................................................................................................

Number of Years in the Department

Öğrencinin Sürekli Adresi
:................................................................................................

Permanent Address

Telefon Numarası

:................................................................................................

Phone Number

Bu Bölüm İşyeri Yetkililerince Doldurulacaktır

This section will be filled up by the Organization

İşletmenin Adı


:................................................................................................

Name of the Organization


İşletmenin Adresi

:................................................................................................

Address

İşletmenin Telefon Numarası
:...............................................................................................

Phone Number

İşletmenin Fax Numarası
:................................................................................................

Fax Number

İşletmenin web Adresi

:...............................................................................................

Web Address of the Organization

Stajyerin Sicil Amiri

:................................................................................................

Authorized Record Keeper of Trainee

Sicil Amirinin e-mail adresi:

e-mail Address of the Record Keeper

Stajın Başlama Tarihi:........../.........../.......... Stajın Bitiş Tarihi:.........../.........../........

Starting Date




Completion Date

DEĞERLENDİRME

EVALUATION

	
	Çok iyi

(Perfect)
	İyi

(Good)
	Yeterli

(Satisfactory)
	Zayıf

(Poor)

	Kendine güven

Self Confidence
	
	
	
	

	İnisiyatif 

Initiativity
	
	
	
	

	İşine gösterdiği özen

Interest, work attitude
	
	
	
	

	Yaratıcılık

Creativity
	
	
	
	

	Üssü ile iletişimi 

Communication with superiors
	
	
	
	

	Çalışma arkadaşları ile İletişimi

Communication with colleagues
	
	
	
	

	İşe devamda titizliği

Punctality
	
	
	
	

	Sorumluluk alma 

Responsibility
	
	
	
	

	Görevini yerine getirme

Fulfilling the duties
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Genel Değerlendirme

Overall Evaluation
	
	
	
	


Lütfen eleştirilerinizi ve stajyer öğrencinin gelişimi ile ilgili tavsiyelerinizi belirtiniz.

Please state your comments and suggestions on the progress of trainee.
Bu stajyeri tekrar çalıştırmayı düşünür müsünüz?
Evet

Hayır

Would you consider employing this trainee again?


       Yes

No

Gelecek yıl Fakültemizden stajyer çalıştırmak ister misiniz? 
Evet

Hayır

Would you consider employing other trainees from our Faculty next year?
Yes


No


Değerlendiren (Evaluator)

Adı Soyadı:
İmza ve Mühür


Name, Surname
Signature

Ünvanı:
Tarih:

e-mail:

Title
Date


e-mail

EK-5 Staj Raporu Yazım Formatı

1. Staj raporları, Yönerge Eki ve Bölüm Staj Kılavuzlarında tanımlanan  formata uygun biçimde hazırlanır. Bu koşullara uygun olmayan raporlar değerlendirmeye alınmaz ve öğrencinin stajı başarısız sayılır.

2. Raporlar A4 boyutunda beyaz kağıtlara, üst, alt ve sağda 2.2 cm, solda 3 cm kalacak biçimde, 12 pt Times New Roman fontları kullanılarak, tek satır aralığında (paragraf içleri) yazılır. 

3. Rapor bölümleri Latin karakterleri kullanılarak sayısal biçimde numaralanır (1., 2., 3. gibi). Alt bölümler de benzer biçimde numaralandırılır (1.1, 1.2, 1.3 gibi). Tüm bölümlere ve alt bölümlere başlık konur. Ana bölüm başlıkları büyük harflerle yazılır. Alt bölümlerde en çok 3 seviyeye kadar inilir (2.1.1 gibi). Bundan sonraki alt bölümler, eğer gerekirse küçük harf kullanılarak belirtilir ( a), b), c) gibi).

4. Yazılan staj raporlarında EK-5(a)da örneği verilen kapak sayfası ve iç kapak sayfası(fotoğraflı) ile Çalışma Takvimi yer almalıdır. Söz konusu rapor, tanımlanan formata ve  Bölüm Staj Komisyonunca belirlenen içeriğe uygun şekilde hazırlanır.

5. Yazılan rapora, gerekli görüldüğü takdirde ekler de konulabilir. Söz konusu ekler, EK-1, EK-2 biçiminde ayrılır ve bu eklerin, eğer varsa, bölüm numaraları E.1, E.2 biçiminde numaralanır. Rapora ve eklerine gereksiz hiçbir bilgi ve belge konulmaz.

6. Staj raporu Bölüm Staj Komisyonunun istediği şekilde ciltlenmiş ya da dosya içinde sunulur.
 EK-5(a) Staj Raporu Kapak Sayfası 
ANADOLU ÜNİVERSİTESİ

MÜHENDİSLİK MİMARLIK FAKÜLTESİ

……………………BÖLÜMÜ

STAJ RAPORU

<Rapor Yazım Tarihi>

ÖĞRENCİ

ADI SOYADI: 
NUMARASI: 

STAJ YAPILAN KURUM

ADI: 

ADRESİ: 
STAJ TARİHİ: 

Başlangıç: ___/____/____  Bitiş: ___/___/____ 

TELEFON NO: 
WEB SİTESİ: 
EK-5(b) Staj Raporu İç Kapak Sayfası

…………………………..BÖLÜMÜ

ÖĞRENCİNİN  

Adı ve Soyadı
: 

Numarası

: 

Kuruluşun Adı
: 

Adresi

:

Stajın Başlangıç Tarihi
: 

Stajın Bitiş Tarihi

:

İŞ YERİ SORUMLU AMİRİNİN

Adı ve Soyadı:

Ünvanı:


ONAY

EK-5(c) Staj Raporu Çalışma Takvimi Sayfası
	.........................Tarihinden .........................Tarihine Kadar Yapılan Çalışma

	GÜN
	Yapılan İşler
	Sayfa No

	Pazartesi
	
	

	Salı
	
	

	Çarşamba
	
	

	Perşembe
	
	

	Cuma
	
	

	Cumartesi
	
	


	.........................Tarihinden .........................Tarihine Kadar Yapılan Çalışma

	GÜN
	Yapılan İşler
	Sayfa No

	Pazartesi
	
	

	Salı
	
	

	Çarşamba
	
	

	Perşembe
	
	

	Cuma
	
	

	Cumartesi
	
	


	

	Kontrol Eden

Onay


	Sayfa No



	

	Kontrol Eden

Onay


	Sayfa No










Foto











Foto








_1245229414.vsd
STAJ


Bölüm Staj Kılavuzu [1] ve  Staj Yönergesini [2] inceleyiniz .


Bölüm Başkanlığından, “Staj Değerlendirme Formu” [7], “Staj Raporu Yazım Formatı” [8] ve staj yapılacak işyerine hitaben yazılmış resmi yazıyı teslim alınız.


Güz yarıyılı ortasından başlayarak uygun staj yeri [3] bulunuz.


Staj değerlendirme sürecine giriniz.



Staj yapılacak işyeri “staj yapma zorunluluğu belgesi” istiyor mu?


“Staj Zorunluluk Belgesi”ni  [4]staj komisyonundan alınız.


Bölüm Sekreterliğinden alınacak olan “Staj Başvuru Formu” [5] nu doldurup  staj komisyonuna başvurarak staj yeri uygunluğu  için onay alınız.


Onay alındı mı?


Evet


Hayır


Evet


Onaylanmış “Staj Başvuru Formu” ve staj yapılacak işyerinden alınan “Staj Uygunluk Belgesi” ni [6] Staj Komisyonuna iletiniz.


Staj kılavuzunda tanımlanan biçimde stajını tamamlayınız.


Staj komisyonunca ilan edilen tarihte  staj evraklarını [9] Bölüm Staj Komisyonuna teslim ediniz.


STAJ İŞLEMLERİ TAMAMLANDI


[1],[2],[5],[7],[8] Fakülte web sitesinden veya Bölüm Başkanlığından 
       ulaşılabilir.
[3]  Staj yapılacak işyerleri hakkında staj kılavuzunun ilgili
       bölümle rine bakınız.
[4] Staj zorunluluk belgesi almak için işletmenin ticari ünvanı 
tam olarak bilinmelidir  (Örn: Pınar Süt Mamülleri Sanayi A.Ş.).
[6] Stajınızın kabul edildiğine dair işletme yetkilisi tarafından 
imzalanmış belge.
[9] Staj raporu, staj değerlendirme formu.



Staj yapacağınız işyerine başvurunuzu yapınız.


Hayır



